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Capitulo 1 

Conociendo Publisher 

En el presente capitulo, conoceremos la funcionalidad del programa Publisher, 
asi como los elementos de su entorno. 



1.1. La utilid ad de Publisher 





(j^Sabias que hay un programa que te permite 
crear tarjetas personales, postales, folletos, 
tarjetas de invitacion, tarjetas de presentacion, 
entre otros disehos? 



Publisher es un programa de mucha utilidad en el area de publicaciones y tiene 
diversos usos, desde lo personal hasta lo empresarial. Con este software 
puedes crear tarjetas personales e incluso publicaciones, lo que te posibilitara 
la elaboracion de materiales diversos de comunicacion, en los diferentes 
ambitos: familiar, social, academico, profesional y laboral. 

Investiga: <;,crees que Publisher puede ser considerado como un programa de 
diagramacion? ^Porque? 
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1.2. COMO ACCEDER A PUBLISHER 



Wndcms Update 

Jl^ Citnl/^l Cui III ul Center 

^ inicio 

iJK Juegos PI 
Jb Mantenimiento 

I McAfee 

Microsoft Office 
(a\ MicroEoft Access 2010 

Microsoft EkccI 2C10 
nil Microsoft Inf 17= stn Dni9ner2010 
[D Microsoft Info ^^ati Filler 2010 
[M] Mkmsoft OneNo:e20ia 
[0] Microsoft Outlook 2C10 

[g Microso ft PowerPoint 201O 

|R] Micrasoft Pub ishar 2010 

[&] Microsoft SharsPoInt Work?psc* SW 

@ Microsoft V^&pd 2010 

Jll hlcmmicntBs d c M icposoft Off ice ZlC ^ 



1 



Completa cuales son los pasos que debo 
seguir para acceder al programa. 

1 . Presiono el 



2. Selecciono la opcion 



3. Selecciono 



4 Finalmente, selecciono 

Microsoft Office Publisher 2010. 



1.3. Descripcion del entorno Publisher 

Una vez que ingresas al programa, vas a visualizar un entorno en el cual 
deberas elegir las opciones que mejor se ajusten al tipo de publicacion que vas 
a realizar. 

Observa el entorno y reconoce los 
elementos que presenta. 
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Luego de seleccionar un tipo de publicacion y una plantilla respectiva, el 
entorno sera el siguiente: 



Menu 
Archive 



Barra de herramientas 
de acceso rapido 



Barra de titulo 



aciorl - Microsoft PublisliSV 



Cinta de opciones 



' > a: I I iE- I iP * I II- lir ^ ^ H 01 OP J<] ^T,ae,a<.,an.e • « Bu.car • 
_ 11. ^ E""'' ^'^^ ' S Desagrupar Si^ Reempiaz 



I AT S X. X' A»- I "i- I A • 



Estilos Dibujar cuadro bnagen Tabia Formas I Ajustar 



„h Ii,„i„„h I"! h h h |^,j..Jy'..i..Jy...i..J»..i..Jy...i..J'?!..i...J?...i..J°..i....h*...i....N^.^^ 



Panel de navegacion 
de paginas 




Area de 
trabajo 




Ahora, indaga e investiga la funcionalidad de cada elemento y completa los 
espacios en bianco. 

Barra de titulo: 



Publicacionl - Micros-oft Pubiis-her 



Cinta de opciones: 



Inicio Insertar Diseno de pagina Correspondencia Revisar Vista 
Cortar 
Coplar 



Copiarformato 
>apeles 



' A a' I 
H AT S X, X Aa- I I A • 
Fuente 



Ptfclll-lir [3] 0 d ^ iiTraeradelante^KAgrupar ^ Buscar ^ 
^ ' ' ' Enviar atra5 • 5*T De^aaruoar Reemniaza 



Enviar atras ' ^ Desagrupar Reemplazar 
Estilos i Dibujar cuadro Imagen Tabia Formas Ajustar 

detexto * - te^to jgiAlinear" Girar ' Seleccionar" 

Edicion 



Estilos 



Objetos 



Organizar 



Barra de herramientas de acceso rapido: 



m tj I'- 



ll 
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Area de trabajo: En esta seccion se 
encuentra la pagina de diseno sobre 
la cual estas trabajando. 



Navegadon de pagi. 





Panel de navegacion de paginas: En este panel, podras 
navegar a lo largo de las paginas que presenta tu 
publicacion. 



1.4. COMO GUARD AR UNA PUBLICACION 



Luego de haber comenzado a trabajar en una publicacion, existen dos maneras 
en que puedes guardar tu trabajo realizado: 

1) Desde el menu Archivo, haces die en la opcion Guardar como. Luego 
de darle un nombre a tu publicacion, haces die en Guardar. 



Inicio Insertar 



Q Guardar 



, Guardar como 



1^ Abrir 
ftj ' Cerrar 




Reciente 
Nuevo 
Imprimir 
Guardar y enviar 
Ayuda 

ilJ Opciones 
^ Salir 



a: 



dr 



3 Mi PC 

Vi3 Mis sitios de 
^red 



recientes 
Escritorio 



□Mi musica 
_^Mis imagenes 
OmIs videos 



Q Mis documentos 



Herramientas ' 
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1 Archives de Publisher 





1 Gua , ^ \-\ [ 
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2) En la barra de herramientas de acceso rapido, haz die en el boton 



Guardar para acceder a la ventana Guardar como. 




1.5. Tipos DE Publicaciones de Publisher 

Como ya mencionamos anteriormente, en Publisher podemos crear distintos 
tipos de publicaciones, dependiendo del objetivo perseguido. 

Al abrir IVIicrosoft Office Publisher 2010, en el panel Plantillas disponibles se 
encuentran agrupados los diferentes tipos de publicaciones. A continuacion, 
vas a indagar la funcionalidad de algunos de uno de ellos y explicaria en los 
espacios en bianco, considerando que en el capitulo 3, pasaremos a realizar 
una descripcion mas detallada de algunas publicaciones que no estudiaremos 
en este apartado. Ademas, comenta con tus companeros 2 ejemplos de 
publicacion que realizarias con cada tipo. 
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Ahora, deberas acceder a este tipo de 
publicacion y crear un anuncio de un 
producto creado por ti mismo. Elige la 
plantilla que tu desees. 




b) Boletines 



En este tipo de publicacion se 
encuentran las distintas 
plantillas que serviran para 
crear una noticia o pequenos 
diarios, para alguna tarea de 
clase o para los periodicos 
murales. 




Plantillas disponibles 

I Plantillas insta ladas y en linea 
© @ ffl Pagina principal > Boletines 
Plantillas de Office.com 



Bolet!n (diserio CiviQ 



Plantillas instaladas 



1^ 



Boletinde Boletfn (diserio Azul JOELITO PUBUSHER Publicacionl Boletin d( 

vacacionesfamiliares claro) vacaciones 

(diseno de nnuneco... invierno 



Banda de colores Brocade Divisor sencillo Fichas Flechas Marcador 



Perforacion PhotoScope Rebote 



Mas plantillas instaladas (55) 



Crea un boletin para el periodico mural 

de tu salon en el que describas 2 
lugares historicos que hayas visitado 
en Lima. Coloca imagenes y fotos 
alusivas al tema. 
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c) Catalogos 



<- Q Pigina principal » CaUlogos 



Brocado Divisor sencillo Fichas 



PhotoScope Rebote 



ii plantillas Instaladas (35) 













1 




















i 


1 





I 



ii m 




Ahora, vas a pensar en un negocio que 
desees tener (p.ej. un restaurante, una 
tienda de ropa, una zapateria u otro). Crea 
su catalogo de lanzamiento. 



d) Correo electronico 



En este tipo de publicacion 
se encuentran las distintas 
plantillas que serviran para 
crear mensajes de correo 
electronico, dependiendo del 
tipo de informacion que 
desees transmitir. 



Plantillas disponlbles 

Plantillas instala das y en Ifnea 

® @ <3 PSgina principal ► Correo electronico 
Plantillas instaladas 

Evento o actividad 



Bands de colores 



Divisor sencillo 



Perforacion PhotoScope 



Producto destacado 



Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas 



V 



Imagina que quieres invitar a todos tus 
companeros a un evento que estas 
organizando. Aplica la plantilla de diseno 
de correo electronico mas adecuada para 
este tipo de mensaje. 




Marcador Modular 



Marcador Modular 
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e) Curnculos 



O Pigina principal * Curnculos 



Plantillas instaladas 
Basicos 



Angulo recto 



Barra accesoria Lmea recta 



Angulo recto Barra accesoria Lfnea recta 



Curriculum Vitae 




Angulo recto Barra 



Linea recta 



Recuerda la importancia del curriculo como carta de presentacion ante los 
trabajos que te presentes en el future, por lo cual debes consignar toda tu 
informacion personal, academica, profesional y laboral; teniendo en 
cuenta que todo ello te permitira conseguir un buen trabajo. 



f) Etiquetas 



<■ <3 Pagina principal ► Etiquetas 
Correo y envio 



Desplazamlento Embajador (Avery Grande (Avery Grande (Avery Grande (Avery Todas las 

(Avery 5160) 5160) 5162) L7162) L7163) categorias Correo 

y envio 



Etiqueta de CD/DVD Etiqueta de CD/DVD Etiqueta de CD/DVD Disco (Avery 5196) Casete (Avery Enfasis en los Todas las 

(diseno musical) (diseno de bien (diseno comercial) 5198) bordes categorias Medio 

inmueble) 



Ovalo estirado Rayas horizontales Rayos de sol Rombo (Avery Cuaderno 
(Avery 5262) (Avery 5196) (Avery 5163) 5164) 



Cuadrados Todas las 

separados categorias Otras 
etiquetas 



(j^Para que puedo utilizar las etiquetas? 




Puedes utilizar etiquetas cuando desees enviar informacion a 

uno o mas destinatarios. En las etiquetas consignaras, 
principalmente, el nombre del destinatario, la empresa a la que 
pertenece (dado el case) y su direccion. 
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g) Folletos 



En este tipo de publicacion, podras 
encontrar diversas plantillas para 
crear folletos y tripticos. 
Un folleto o triptico te permite 
mostrar informacion sobre algun 
evento, producto, servicio, mensaje, 
etc. que desees transmitir, de 
manera breve y concisa. 




<- d Pagina principal ► Folletos 

Plantillas de Office.com 

► Folletos 

► Programas 
Plantillas instaladas 
Informative 

























rx 




* 














1 ^ 


1 ill 0 


Banda de colores 


Brocade 


Divlser sencillo 




Flechas 


Marcader 


Modular 



Perferacion PhoteScope 



rx 



Banda de celores Brocade Divisor sencillo 



Crea un folleto en el que concientices a tus 
( ^ — V companeros de clase sobre el cuidado del 
C medio ambiente. Puedes consultar fuentes 

^>-.. bibliograficas y electronicas, pero deberas 

C consignarlas en tu folleto. 

h) Formularios comerciales 




Esta opcion te permite crear 
formularios de diversos tipos, 
facilitandote bastante el 
trabajo a traves de sus 
plantillas predisenadas. 



<- (3 Pagina 
Cubierta de fax 



Barra accesoria Barras Bloques 




Los formularios te permiten ingresar diversos tipos 
de datos. Por ejempio, si necesitas una plantilla 

que de cuenta de tu informe de gastos semanales,^ 
podras hacer uso de un formulario, aplicando la 
plantilla de diseno: "Informe de gastos". 
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i) Importar documentos de 
Word 



Este tipo de publicacion te 
sera de mucha utilidad si, por 
ejempio, has creado un 
documento en Word que 
deseas convertir a alguno de 
los disenos que te brinda 
Publisher, por ejempio, un 
catalogo. 



j) Letreros 



<- (3 Pagina principal * Importar documentos de Word 

Plantillas instaladas 



I I 



Barra accesoria Barras Bloques Borde Bordes Bordes rectos 



Burbujas Capas C^psulas Cascada Cuadrante Cuadro de ^nfasis Edpse 



En bianco Estudio Feston Fino Linea con adornos 



Lineas cruzadas Lineas discontinuas Marca de agua Marquesina Mezclas Movil Nivel 




Si tienes algun documento en Word, a cuyo 

contenido deseas aplicar una plantilla de 
publicacion de Publisher, puedes hacer uso 
de esta opcion, la cual te permitira "traer" 
ese documento al entorno de Publisher y 
convertirlo en un archive de diseno. 




Plantillas disponibles 



' ' (-> ffl Pagina principal ► 
Plantillas de Office.com 



Plantillas instaladas 



===■■■ 



;o para sillas Apagar las luces Articulos usados Articulos usados Artfculos usados Baiios 



Ifunclof 



■pasarJI 



Inauguracidn 




Crea un letrero en el cual ofrezcas 
brevemente un servicio (por ejempio, 
dictado de clases particulares). 
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k) Membrete 



Un membrete es una 
anotacion o inscripcion que 
se inserta en los sobres y 
papel de escribir con el 
nombre y datos de una 
empresa, o persona. 



ffl Pagina principal i 
Plantillas de Office.com 



Plantillas instaladas 



□I 



Disefio de f ondo de DIPLOMA ORO 

de muneco de nieve) 



Banda de colores Brocado Divisor sencillo 



Marcador Modular 



Perforacion PhotoScope 



Ei3 



I Publisher te brinda gran diversidad de plantillas 
de membrete para que apliques el disefio de tu 
preferencia de acuerdo con las caracteristicas de 

la persona o empresa. Recuerda que si estas 
disenando el membrete de una empresa, debes 
tener a la mano los datos principales de la 
empresa y el logo de la misma. 



I) Menus 



Este tipo de publicacion es 
especialmente para aquellos 
que tienen un negocio de 
venta de comida o restaurante. 
Asi, a traves de las plantillas 
que Publisher presenta, se 
puede elegir la mejor manera 
de presentar los platos 
ofrecidos. 




® © Pigina principal ► Menus 
Plantillas de Office.com 



Menu Fiesta (diseno 
floral) 



Plantillas instaladas 
Normal 



Cuadros 
Para llevar 


f n 1 - 1 

Feston Trama 


Cuadros 


r"i 1=1 

Feston Trama 



Imagina que tienes un restaurante, elige 
el tipo de comida que vas a ofrecer. 
Crea un menu en el que muestres los 
mejores platos que venderas. 
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m) Postales 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 



f3 Pagina principal ► Postales 

Marketing 



de colores Brocado 



Divisor sencillo 











Marcador 


Todas las 




categorias 




Marketing 



Tannanos en bianco 




Imagina que tienes un amigo en el 
extranjero. Elige uno de los disenos de 
postal que te presenta Publisher y cuentale 
que estas haciendo en estos dias. 




n) Programas 



Publisher 2010 te presenta 5 
disenos: Programa de bodas, 
Programa de evento musical, 
Musica, Servicio Religioso y 
Teatro. Podras utilizar cualquiera 
de estos disenos para crear 
programas de musica, teatro, 
evento religioso, etc. 



<■ ffl Pagina principal ► Programas 
Plantillas de Office.com 



Programa de boda 
(tema Elegante) 



Plantillas instaladas 







a 




i 


Musica 


Servicio religioso 


Teatro 



Tamaiios en bianco 



n □ 



A3 (horizontal) A3 (vertical) A4 (horizontal) A4 (vertical) A5 (horizontal) A5 (vertical) 




Imagina que eres el organizador de 
un concierto de tu cantante o grupo 
de musica favorite, que se realizara 
en Lima. Crea un programa que 
brinde la informacion necesaria. 
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o) Prospectos 



Un prospecto brinda 
informacion de un producto o 
servicio especifico. Publisher 
te brinda gran cantidad de 
plantillas, dependiendo de 
tus expectativas, asi como 
del producto o servicio que 
vas a mostrar. 




<- ffl Pagina principal ► Prospectos 
Evento 



Prospecto sobre Prospecto de listas Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas Todas las 

productos (Cartera) multiples (Divisor categorias 
sencillo) Inmuebles 



^1 



Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas 



Tamanos en bianco 



Marcador Todas las 

categorias 
Marketing 



Un prospecto, generalmente, se utiliza para convencer acerca 

de la utilidad o conveniencia de un producto o servicio. Por 
ello, el texto debe ser breve y despertar la curiosidad del lector 
por saber mas acerca de lo que se esta ofreciendo. 



p) Proyectos para doblar hojas 



<■ flj Pagina principal ► Proyectos para doblar hojas 



Plantillas Instaladas 
Aviones 



Alas hacia arriba 



Tamanos en bianco 




Clisico Helicopter 



Barco Copa Grulla Lore 




El proyecto para doblar hojas puede ser muy util para las personas 

aficionadas al origami. 
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q) Sobres 




<- f2 Paglna principal ► Sobres 
Plantillas de Office.com 



Sobre (diseno Sobre de respuesta 
invernal) de boda (tema 

Elegante) 



Plantillas instaladas 



Brocado Divisor sencillo 



Perforacion PhotoScope 



Mas plantillas instaladas (43) 



No te olvides de los elementos centrales que deberan ir en el sobre 
que disenes: nombre y direccion del remitente (persona o empresa), 
asi como del destinatario. Si deseas elaborar el diseno de sobre de 
una empresa, no te olvides de colocar el logo de la misma. 



r) Tarjetas de felicitacion 




<- Pagina principal ► Tarjetas de felicitacion 






Cumpleanos 2 Cumpleanos 3 Cumpleanos 4 Cumpleafios 5 Cumpleanos 6 Todas las 

categon'as 



Di'as no laborables o festividades 

li 1 



Tarjeta para el di'a de Navidad 1 Navidad 2 Navidad 3 

la madre (con 
tulipanes) 



Navidad 5 Todas las 

categon'as Di'as no 
laborables o festi... 



m 



Tarjeta de Tarjeta de Tarjeta de Agradecimiento 1 Agradecimiento 2 Agradecimiento 3 Todas las 

agradecimiento de agradecimiento agradecimiento categorias Gracias 

vacaciones (diseno ... (diseno Azul claro) (diseno Civil) 

Ocasiones y eventos 




Imagina que tu mejor amigo(a) ha obtenido 
una beca para estudiar en el extranjero. 
Disena una tarjeta de felicitacion, para lo cual 
elige la plantilla que mas convenga. 
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s) Tarjetas de saludo 



<- (3 Pagina principal ► Tarjetas de saludo 
Plantillas instaladas 





















Arcos 


Barra accesoria 


Barras 


Bloques 


Borde 


Bordes 


Bordes rectos 








11^ 


^- 1 







Burbujas Capas Capsulas Cascada Cuadrante Cuadro de entasis Eclipse 



Eco Eje Estudio Feston Fino Linea con adornos Lfneas cruzadas 




Disena una tarjeta de saludo 
dirigida a un companero tuyo 
que sea nuevo en el salon. 



t) Vales de regalo 



Este tipo de publicacion te 
permite disenar vales de 
regalo, particularmente util 
en las empresas que 
desean premiar a sus 
mejores compradores a 
traves de estos vales. 



<- (2 Pagina principal ► Vales de regalo 
Plantillas instaladas 

















Arcos 


Barra accesoria Barras Bloques Borde Bordes Bordes rectos 



Jlll= 



Burbujas Capas Capsulas Cascada Cuadrante Cuadro de enfasis Eclipse 



Estudio Feston 



Fino Li'nea con adornos Li'neas cruzadas 




Imagina que eres el duefio de una empresa de venta de productos 
deportivos. Deseas otorgar a tus mejores compradores vales de 
regales que les permitan acceder a la obtencion de ciertos productos 
(especifica cuales) con un descuento del 70%. Disena un vale de 
regalo, no te olvides de consignar la fecha de caducidad del mismo. 
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^Cuanto aprendi? 



I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 



1 . Panel de navegaci6n:_ 



2. Area de trabajo: 



3. Pancarta: 



4. Prospecto: 



5. Membrete: 



II. Responde: 

1. Explica la utilidad de los siguientes tipos de publicacion a traves de 
un ejempio de situacion en la que los podnas aplicar. 



a) Anuncio: 



b) Calendario: 



c) Boletm: 



d) Formulario comercial: 



e) Catalogo: 
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2. Escribe el tipo de publicacion que usanas en las siguientes 
situaciones: 



a) Si tienes como tarea redactar una noticia para el periodico mural, c^ue 
publicacion utilizarias? 



b) Si quieres vender algo que ya no uses, c^ue publicacion utilizarias? 



c) Si tienes que hacer un triptico como tarea, ^que publicacion utilizarias? 



d) Si vas a organizar una fiesta, c^ue publicacion utilizarias? 



e) 6Que publicacion utilizarias para difundir algun negocio? 



3. Completa el siguiente cuadro comparativo sobre las publicaciones 
sehaladas: 



^ Tipo de 
publicacion 


Funcion 


Publico al que 
puede ir dirigido 


Informacion requerida | 


Boletin 








Programa 








Tarjeta de 
presentacion 








Pancarta 








Prospecto 









25 




PONTIFICIA 



UNIVERSIDAD 
CATOLICA 



DEL PERCJ 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 



Proyecto integrador: etapa 1 



En grupos de 3, van a crear una empresa ficticia. Deberan presentar 
los siguientes datos: 



1. Datos de la empresa 

a) Nombre 

b) Direccion 

c) Giro 

d) Producto o servicio que ofrece 

e) Evento de inauguracion, consignando etapas del evento y personas 
a las que deseas invitar 

f) Beneficios para los trabajadores (bonos, premios) 

2. Idea y explica los tipos de publicacion que pueden utilizar para: 

a) Promocionar y difundir los productos o servicios ofrecidos 

b) Estructurar y organizar el evento de inauguracion 

c) Ofrecer beneficios a los trabajadores, anteriormente consignados 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 



Capitulo 2 

Comandos basicos de Publisher 

En el presente capitulo veremos algunos conceptos basicos sobre el uso del 
programa Publisher, los cuales serviran como conocimiento previo para la 
creacion y personalizacion de publicaciones. 
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2.1. COMO ABRIR UNA PUBLICACION 

Para abrir una publicacion, debes hacerlo desde el menu Archivo, 
seleccionando la opcion Abrir. 



Rjl A 


^^^^9 Inicio Insertar 


lU Guardar 








I 


Bl Guardar como 






1 ^ Abrir 






^ Cerrar 




v \ 


Informacion i 




Reciente 




Nuevo 




Imprimir 




Guardar y enviar 




Ayuda 




I^J Opciones 




Q Salir 





recientes 
^ Escritorio 



d( 



3 Mi PC 

■a.-iMissitiosde 
^red 



I^Mis imagenes 
OmIs videos 

^mi calendario 

^mi postal 
li tarjeta 



iQ Mis documentos 



Nombre de archivo; | 

lipo de archivo; I Todos los archives de Publisher 



3 



I &brir 



Tambien puedes acceder a una publicacion previamente guardada desde el 
boton Abrir, ubicado en la barra de herramientas de acceso rapido. 




Abrir publicacion 



recientes 
^ Escritorio 



OM 



8 Mi PC 

^Mis sitios de 
^red 



li^Mi musica 
(^Mis imagenes 
OmIs videos 
il calendario 



iQ Mis documentos 



nl postal 
ni tarjeta 



Nombre de archivo: 



lipo de archivo; | Todos los archives de PublisheT" 



Herramientas ' 



I Abrir ^| | Cancelar j 
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2.2. Agregar^ mover, eliminar y asignar nombre a 
las paginas 

2.2.1 .Agregar pagina 



1 de pagi . . . < 



1 Insertar^gina... 




Insertar pagina duplicada 




Eliminar 


J 


Mover... 




Cambiar nombre, .. 




Numeros de pagina ► 
Paginas principales ► 




Ver dos paginas 



■ ■I, Si deseas agregar una o mas paginas a 
tu publicacion, deberas hacer die derecho 
a la pagina desde el panel de navegacion 
y hacer die en la opdon Insertar pagina. 



Veras emerger un cuadro de dialogo en el cual podras: 

- Ingresar el numero de paginas nuevas que 
deseas insertar 

- Elegir si deseas que la(s) pagina(s) nueva(s) se 
inserte(n) delante o detras de la pagina actual 

- Elegir otras opdones tales como: insertar 
paginas en bianco (predeterminada), crear un 
cuadro de texto en cada pagina, o duplicar 
todos los objetos de la pagina 



Insertar pagina 



Num. de paginas nuevas; [l 



O Delante de la pagina actual 
0 Detras de la pagina actual 

Opciones 

©Insertar paginas en bianco 

O Crear un cuadro de texto en cada pagina 
j O Duplicar tpdos los objetos de la pagina: fs" 



_Acep_tar _ 



Cancelar 



Tambien puedes acceder a esta opcion desde la ficha Insertar. 



Inicio j Insertar | Diseno de pagina Correspondencia 



D 



Pagina 



Paginas de labia Imagen Imagenes Formas Marcadorde 
cataiogo | ^ | predisenadas ^ posicion de imai 

liustraciones 



Q Insertar pagina en bianco 
Insertar pagina dupiicada 



Insertar patina.. 



I I I I I I I I I 



lL 



I I I I I I I I I 
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Si deseas agregar una pagina duplicada, 
tambien puedes acceder a esta opcion 
desde el menu contextual de la opcion 
Pagina de la ficha Insertar. Una vez 
elegida esta opcion, se insertara la pagina 
duplicada inmediatamente despues de la 
pagina seleccionada. 



Crea una publicacion (una tarjeta de 
invitacion o de felicitacion) e inserta 2 
paginas a la misma: una anterior a la 

publicacion con la que estas 
trabajando y otra posterior a la misma. 




2.2.2. Eliminar una pagina 

Para eliminar una pagina, debes estar ubicado en la que deseas eliminar. 
Desde el panel de navegacion, haz die derecho sobre la pagina y elige la 
opcion Eliminar. 

1 1 1 1 1 1 1 n 1 1 1 1 1 1 ± 



Navegadon de pagi., 



i 



0 : 



2_zL 



Insertar£agina... 
Insertar pagina duplicada 



Eliminar 



Mover... 
^ Cambiar nombre... 

2] Numeros de pagina > 
[3| Paginas princi pales ► 

Ver dos paginas 
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2.2.3. Mover una pagina 

Para mover una pagina, desde el panel de navegacion, debes hacer die 
derecho sobre la pagina que deseas mover y elegir la opcion Mover. 











6 : 




2 


1 






{. 


Insertarfiagina... 






Insertar pagina duplicada 






_^ Eliminar 








j Mover... 






5^ Cambiar nombre... 






Insertar seccion 






[n\ Numeros de pagina ► 


■ 




Paginas principales ► 






Ver dos paginas 




'13 


I 





Navegadon de pagi. . . 



Desde el panel de navegacion, tambien puedes hacer die sobre la 
pagina y arrastraria hada el lugar deseado. 

2.2.4. Asignar un nombre a la pagina 



Puedes asignar un nombre a cada una de tus paginas, 
hadendo die dereeho sobre la pagina respeetiva desde el 
Panel de navegacion, y seleeeionando la opeion 
Cambiar nombre. Desde esta opeion podras eoloearle un 
nombre a la pagina respeetiva, el eual se visualizara 
euando pases el cursor del mouse eneima del numero de 
pagina respective en el Clasificador de paginas. 



Cambiar nombre de pagina 




Titulo de la pagina: 












1 Aceptar j Cancelar 


' — ^ 




Insertar£agina... 

Insertar pagina duplicada 

Eliminar 
23 Mover... 
1^ Cambirar nombre... 



Insertar seccidn 

\#\ Numeros de pagina 
jBl Paginas principales 
Ver dos paginas 



Asigna un nombre diferente a cada 
una de las paginas que contiene la 
publieaeion que has ereado 
anteriormente. 
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2.3. Crear y usar una plantilla para una publicacion 

Para acceder a las plantillas que ofrece Publisher u Office Online, debes abrir 
el programa o, en caso que ya este abierto, hacer die en Nuevo en el menu 
Archivo. 



Inicio Insertar C 



Q Guardar 

Ei. Guardar como 


Ir 


1^ Abrir 




Ci Cerrar 




Informacion i 




Reciente 




Nuevo 




Imprimir 




Guardar y enviar 




Ayuda 




_] Opciones 




Q Salir 





Programas Prospedos 



7 ^ ^ 



1 



Sobres Tarjetas de Tarjetas de Vales de regalo Mas categorias 



cQue es una plantilla? Explica con tus propias palabras. 



Una vez que visualices el panel de plantillas disponibles, debes seleccionar el 
tipo de publicacion, por ejempio, Folletos. 



(3 Pagina principal 



En bianco 8,5 x 



Li 



En bianco 11 x Mas tamanos Mis plantillas 
8,5 pda de pagina en 



Etiquetas Folletos j^^jj^^Postales Tarjetas de Tarjetas 
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1 . Selecciona el diseno que desees y aplica los cambios que quieras desde 
las opciones que se encuentran en el panel derecho. 



2. Haz die en Crear, ubicado en la parte inferior de la ventana. 




Banda de colore: 




Personalizar 



(coloresde plantilla pred.) 
Combinacion defuentes 



(f uentes de plantilla pred.) 
Informacion empresariat 



□ 



Tambien puedes guardar como plantilla un diseno al 
que le has aplicado cambios desde el menu Archivo, 
Guardar como. 



En la opcion Guardar como tipo, debes elegir Plantilla de Publisher. 




a! 



Documentos 
recientes 



^ Mi PC 



Mi musica 

Mis imagenes 

OMis videos 



iQ Mis documenlros 



Nombre de archivo: [publicacionz" 
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Guardar como tipo: | Archives de Publisher 



Herramientas ' 
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2.3.1. Abrir una plantilla 

Si quieres abrir una plantilla que has creado o utilizado anteriormente, debes 
hacer die en Mis plantillas, opcion ubicada en el panel de plantillas 
disponibles, desde donde podras acceder a la plantilla deseada. 



Plantillas disponible: 



Plantillas instaladas y en Imea 



fjj Pagina principal 



En bianco 8,5 x 
11 pda 



En bianco 11 x Mas tamanos Mis plantillas 
8,5 pda de pagina en 

bianco 



Mas populares 




Boletines Calendarios Etiquetas Folletos 



Tarjetas de Tarjetas de 
felicitacion oresentacion 



Enseguida, veras las plantillas guardadas de las que dispones y de las cuales 
deberas elegir una y hacer die en el boton Crear, ubicado en el panel derecho. 



Plantillas instaladas y er 



Gl Pagina principal ► Mis plantillas 

General 











Publicacionl 


Publicaci6n2 



Publicaci6n2 

Ubicacion de archives: Mi 



D 



2.4. CAMBIAR UN TIPO DE PUBLICACION 




Si estas creando varias 
publicadones, te recomiendo que 
inides una nueva publicacion cada 
vez que desees reutilizar la 
informadon con la que estas 
trabajando. 
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Puedes acceder a la opcion Cambiar plantilla, desde la ficha Diseho de 
pagina y cambiar, desde ahi, el tipo de publicacion. 





1 

Inicio 


Insert-ar Diseho de pagina C 


'lid 










C 


Cambiar 


Opciones 


Margenes Orientation Tama no 


Guias 


pfantrfra 










disen 


Plantilla 




Configurar pagina 





Cambiar plantilla 



Plantillas disponibles 



''■^ (3 Pagina principal ► Diplomas 
Plantillas instaladas 



-a 










StBloques y Ifneas 


Borde doble Deportes Empleado del mes 


Estrella 










n 


Gran idea Mencion especial Nudo celta Perseverancia 1 Perseverancia 10 






7- 







Perseverancia 2 Perseverancia 3 Perseverancia 4 Perseverancia 5 Perseverancia 6 



Personalizar 

Combinacion de colon 



(colores de plantilla pred.) 
Combinacion defuentes 



(fuentes de plantilla pred.) 



Informacion empresarlal: 
(Personalizada) 



Aceptar Cancelar 



Luego de elegir la plantilla deseada y dar die en Aceptar, veras emerger la 
ventana Cambiar plantilla, desde donde podras elegir aplicar la plantilla a la 
publicacion actual o crear una nueva publicacion. 

{T 



Cambiar plantilla 



Aplicar una plantilla nueva a esta publicacion. 

La presentadon y el diseno de la publicadon cambiaran para 
corresponder con la plantilla elegida, 1*^^11 




iDesea cambiar la publicadon existente o crear una nueva? 

Aplicar la plantilla a la publicadon actual 
^ Crear una publicadon nueva utilizando texto y graficos 



Aceptar 



Cancelar 



Antes de acceder a esta opcion, te recomendamos guardar lo trabajado. Cabe 
mencionar que al cambiar plantilla, la informacion manejada en tu diseno 
anterior se mantendra y adaptara al nuevo diseno elegido. 
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Al cambiar a una nueva publicacion, si es que esta dista mucho de la 
anterior, la informacion de tu publicacion original que no se adapto a la 
nueva plantilla se muestra en la ventana emergente Contenido 
adicional. Este contenido puede ser de tipo texto, imagen, cuadros de 
texto, objetos, etcetera. 



Contenido adicional 

Estos objetos no caben en la 
publicacion modificada. 
Selecdonelos para volver a 
insertarlos. 

Mostrar 




Si tienes contenido en el panel de tareas de Contenido Adicional, 

puedes realizar cualquiera de las opciones que se senalan a 
continuacion. 



Contenido adicional 

Estos objetos no caben en la 
publicadon modificada, 
Selecdonelos para volver a 
insertarlos. 
Mostrar 



HE 

[7\ Imagenes 
\7} Formas y WordArt 



ESPERO QUE 
ESTAS FIESTAS 
SEAN UNA 

OPORTIJNID... 



Al lado derecho de cada elemento de informacion, cuentas con 3 opciones: 



1. Insertar el contenido adicional en el lugar 
que desees dentro de la publicacion. Para 
ello, haz die en Insertar y despues podras 
mover el contenido a donde quieras. 



ESPERO QUE 
E^AS FIE^ 
SEAN UNA 
OPORTUNID 



Insertar 
Eliminar 



Guardar como bloque de creacion... 



















ESPERO QUE 










EffTAS FIE^T 










SEAN UNA 






J 




OPORTUNID. 




Insertar 


1 Elir 


ninar 




Guardar como bloque de creacion... 



2. Eliminar la informacion, si es que 
no deseas utilizaria en esta nueva 
publicacion. 



3. Guardar como bloque de creacion, desde donde podras tambien 
insertar o eliminar el contenido en el momento en que desees. 

Crear nuevo bloque de creaci6n L 



Ijtulo: \\ 
Desaipdon: 



Galena: 



Elementos de pagina 



[7] Mostrar en la galena 

Categoria: [General 

Palabras dave: 



Fedia de aeadon : 24/0 5/20 12 
Tpo: Forma 



ESPERO QUE ESTAS FIESTASSEAN UNA 



ESPERO QUE 
E^AS FIE^. 
SEAN UNA 
OPORTUNID. 



In&ertar 
Eliminar 

Guardar como bloqu e de creacion-. | 



1 
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La biblioteca de bloques de 
creacion te permite organizer, en 
categorias, la informacion presente 
en el Contenido adicional. 



Si deseas acceder a la 
Biblioteca de bloques 
de creacion, deberas ir 
al Menu Insertar y 
seleccionar la opcion 
Elemento de pagina. 



Insertar Dlserio de pagina Correspondencia Revisi 



Publicacionl - Microsoft Publisher 



[1 H © Q 



Tabia Imagen Imageries Formas Marcadorde Elementos Icalendarios Bordesy Anuncios Dibujar cuadro Informacion \ 
predlsenadas ' posicion de imagen [de^paglna ' " acent os'' •' \ detexto empresarial 

Tablas 



Utilizado redentemente 



J} I If 1 1^, 



NOMBRE DEL 
TRABAJO 

Direccion del trabajo pr 
Lmea 2 de direccion 
Lmea 3 de direccion 
Lmea 4 de direccion 



O r ga niz acioi 



i 




0 



^ Agregar seleccion a la Galena de elementos de pagina 
1^ Mas elementos de pagirta... 



Desde ahi, podras seleccionar el elemento que desees insertar a tu publicacion. 



Crea una publicacion (la que tu 
desees) y completa la informacion 
solicitada. Luego, cambia el tipo de 
publicacion. Si tuvieras informacion 
adicional, agregala a la Biblioteca 
de bloques de creacion. Crea una 

categoria para esa informacion 
denominada "Nuevo". 
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2.5. Enviar una publicacion por correo electronico 



Despues de que hayas terminado de realizar tu publicacion, Publisher te brinda 
la posibilidad de enviaria por correo electronico a la persona que desees, 
utilizando el Microsoft Office Outlook. 



Desde el menu Archivo, elige la opcion Guardar y enviar, luego, Enviar 
mediante correo electronico. Veras en el lado derecho, todas las opciones de 
envio mediante correo electronico. Elige la que sea de tu preferencia. 



Insertar Diseno de pagina Correspondencia Revisar 



^ Guardar 
B. Guardar como 
^ Abrir 
Cerrar 
Informacion 



Guardar y enviar 




Enviar mediante correo electronico 

P^q I Vista previa del correo electronico 
Tipos de archivo 



Cambiar el tipo de archivo 



Crear documento PDF/XPS 



Empaquetar publicaciones 



Guardar para una impresora 
comercial 



Guardar para otro equipo 



Enviar mediante correo electronico 



Enviar la 
pagina actual 



Enviar todas 
las paginas 



Enviar como 
datos adjuntos 



Enviar como 
PDF 



Enviar como 
XPS 



Crear un correo electronico a partir de la pagina actual 

El contenido de la publicacion aparece en el cuerpo del mensaje como HTML 
Solo se incluye la pagina actual 

Puede realizar una vista previa del contenido y ajustarlo antes de enviar el correo 
electronico 

Crear un correo electronico a partir de la publicacion 

El contenido de la publicacion aparece en el cuerpo del mensaje como HTML 

Todas las paginas de la publicacion se combinan en una sola pagina 

Puede realizar una vista previa del contenido y ajustarlo antes de enviar el correo 

electronico 



Crear un correo electronico con la publicacion actual adjunta 
Todos reciben una copia por separado de la publicacion 
Los destinatarios deben tener instalado Publisher para abrir los datos adjuntos 



Adjuntar una copia en formato PDF de esta publicacion a un correo electronico 
El documento tiene el mismo aspecto en la mayorfa de equipos 
Conserva las fuentes, el formato y las imagenes 
El contenido no puede cambiarse con facilidad 



Adjuntar una copia en formato XPS de esta publicacion a un correo electronico 
El documento tiene el mismo aspecto en la mayon'a de equipos 
Conserva las fuentes, el formato y las imagenes 
El contenido no puede cambiarse con facilidad 
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2.6. Crear informacion empresarial 




La informacion empresarial es un 
conjunto de informacion personalizada 
sobre un individuo u organizacion que 
se puede usar en las publicaciones. 



La informacion empresarial puede abarcar elementos tales como la direccion, 
el correo electronico, el telefono, el fax, el nombre de una persona, el puesto de 
trabajo, el logotipo de la empresa y, en caso lo hubiera, el eslogan. 



2.6.1. Creacion de informacion empresarial 

Para crear una informacion empresarial, deberas seguir los siguientes pasos: 



1. Selecciona un tipo de publicacion y haz die en la seccion Informacion 
empresarial de la ficha Insertar. 



i B t ^ ^ 



1^ 1 1^ 1 1^ I t 1 1^.., 



NOMBRE DEL 
TRABAJO 

Direccion del trabajo principal 
Li'nea 2 de direccion 
Lmea 3 de direccion 
Lmea 4 de direccion 



Organizacion 



^ 1 4 ^^'^ 3 ^ 



I 



2. Si haces die en la opcion Editar 
informacion empresarial, veras 
emerger un cuadro de dialogo 
denominado Crear nuevo conjunto de 
informacion empresarial. 



Crear nuevo conjunto de informacion eoipresarial 



Infbrmadon empresarial de este conjunto 

Nombre: Consigna o eslogan: 

dirinfo ~| | Lema o eslogan de la empresa 

Puesto 0 cargo: 
Puesto 



Nombre de la organlzaddn: 
Nombre del trabajo 



Direcdon del trabajo principal 
Linea 2 de direcdon 
Li'nea 3 de direcdon 
Li'nea 4 de direcdon 
Telefono, fax y correo electronico: 
Telefono: 555-555-5555 
Fax: 555-555-5555 
Correo: algulen@example.com 

Nombre del conjunto de infbrmadon empresarial: 



Organizacion 



[ Guardar | [ Cancdar 
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Informacion emptesarial d 
I Rosa Alvarez Sanchez 



Consigna 0 eslogan: 



Asistente Administrative 



Nombre de la organizacion; 

[ilea de la Pontificia U niversidad Catolica del Peru | 



INFOPUC 



fONTlHCiA UNIVERSIDAD CAT6LICA oa PtRu 



[ Cambiar... | [ Quitar 



Nombre del con junto de informacion empresarlal; | INFOPUC 



I Guardar | [ CancelaT 
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En cada una de las secciones respectivas 
deberas consignar la informacion solicitada: 
nombre, puesto o cargo, nombre de la 
organizacion, direccion, telefono, fax, correo 
electronico, consigna o eslogan y logotipo. 



Al final, deberas asignar un nombre al conjunto de la informacion empresarial y 
hacer die en Guardar. 



2.6.2. Modificar y eliminar la informacion empresarial 



Si deseas cambiar el contenido 
de la informacion empresarial ya 
creada, debes acceder a la 
opcion Editar informacion 
empresarial de la ficha Insertar. 



Informaci6n empresarial 



Selecdone un conjunto de infbrmadon empresarial: 



P&soni^^ I Modificar... 



Nombre: dirinfb 

Puesto 0 cargo: Puesto 

Nombre de la organizadon: Nombre del trabajo 

Direcdon: Direcdon del trabajo prindpal 
Li'nea 2 de direcdon 
Lihea 3 de direcdon 
Li'nea 4 de direcdon 

Telefono/T=ax/Correo electronico: Telefono: 555-555-5555 
Fax: 555-555-5555 
Correo: alguien@example.com 

Consigna o eslogan: Lema o eslogan de la empresa 



OrganizacioB 



[ Actuaiizar publicadon"] [ Cerrar ~ 



En la opcion Seleccione un conjunto de informacion empresarial, elige 
aquella que quieras cambiar, haz die en el boton Modificar y realiza los 
cambios que desees. En el cuadro de dialogo Informacion empresarial 

tambien tienes la opcion de eliminar la informacion seleccionada, haciendo die 
en el boton Eliminar. Asimismo, la opcion Nuevo permite crear una nueva 
informacion empresarial. 



Informacion empresarial 



Seleccione un conjunto de informacion empresarial: 



AMERICA SOCIEDA.D 



INFOPUC 



,v' Modificar.. 



Nombre; Rosa Alvarez Sanchez 

Puesto 0 cargo; Asistente Administrative 

Nombre de la organizacion; Instituto de Informatica de la Pontif , , 

Direccion; Av. Universitaria 1801 
San Miguel 
Lima 32 
Peru 

Telefono/Fax/Correo electronico; Telefono; 626-2000 Anexo 3372 
Correo; infopuc@pucp.edu.pe 

Consigna o eslogan; <vacio> 



Logotipo; 



Actuaiizar publicacion 
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2.6.3. Actualizar informacion empresarial 



Si cambias algun elemento directamente 
en la publicacion abierta y, desde el menu 
Insertar, abres el cuadro de dialogo 
Informacion empresarial y haces die en 
Actualizar publicacion, el conjunto de 
informacion actualizado sobrescribira 
aquella que se encuentra en la publicacion 
en la que estas trabajando. 



Informacion empresarial 



Seleccione un conjunto de informacion empresarial: 
INFOPUC v ] I Modi 



AMFRICA SOCIEDAD 

INFOPUC 



Nombre; Rosa Alvarez Sanchez 

Puesto 0 cargo: Asistente Administrativa 

Nombre de la organizacion: Institute de Informatica de la Pontif . . 

Direccion: Av. Universitaria 1801 
San Miguel 
Lima 32 
Peru 

Telefono/Fax/Correo electronico: Telefono: 626-2000 Anexo 3372 
Correo: infopuc@pucp.edu. pe 

Consigna 0 eslogan: <vaci'o> 




2.6.4. Aplicar un conjunto de informacion empresarial a una publicacion 



Si deseas aplicar un conjunto de 
informacion empresarial a una publicacion 
diferente, deberas ir al menu Insertar y 
hacer die en Informacion empresarial. En 
la ventana de la opcion Editar informacion 
empresarial, debes seleccionar aquella 
que deseas utilizar (en el grupo Seleccione 



Seleccione un conjunto de informacion empresarial: 

INFOPUC ' ' 



,Y (Vlodificar.. 



AMERICA SOCIEDAD 



IWombrei lRosa Alvarez Trujillo 

Puesto 0 cargo; Asistente Administrativa 

Nombre de la organizacion: Institute de Informatica de la Pontif. . 

Direccion: Av. Universitaria 1801 
San Miguel 
Lima 32 
Peru 

Telefono/Fax/Correo electronico: Telefono: 626-2000 Anexo 3372 
Correo; infopuc@pucp.edu.pe 

Consigna o eslogan : < vacfo > 



I Actualizar publicacion | 



un conjunto de informacion empresarial) y despues, hacer die en 
Actualizar publicacion. 




Investiga la informacion empresarial 
de la empresa u organizacion donde 

dos de tus familiares trabajan. 
Usando las opciones de Publisher, 
crea dos grupos de informacion 
empresarial, cada uno con el nombre 
de la empresa respectiva. 
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^Cuanto aprendi? 

I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 

1. Plantilla de publicacion: 



2. Mis plantillas: 



3. Biblioteca de bloques de creacion: 



4. Informacion empresarial: 



II. Responde: 

1. Contesta brevemente las siguientes preguntas: 

1 . cEs posible tener dos paginas diferentes en cuanto al tipo de publicacion, 
por ejempio, una de diploma y otra de folleto? Explica tu respuesta 



2. Explica el procedimiento para eliminar una pagina de la publicacion. 
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3. Explica la opcion Contenido adicional. 



4. Explica la diferencia entre guardar una publicacion como archive y 
guardaria como plantilla. 



5. Explica la utilidad de la opcion Informacion Empresarial que brinda 
Publisher 



2. Investiga y escribe el metodo abreviado con el que puedes 
realizar cada una de las siguientes acciones, usando solo el 
teclado: 



1 . Guardar una publicacion 

2. Abrir una publicacion 

3. Acceder a la Biblioteca de bloques de creacion 

4. Insertar una pagina 

5. Insertar una pagina duplicada 
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III. Aplicacion practica 



1. Crea una tarjeta de invitacion. Inserta 3 paginas a tu 
publicacion. Completa los datos solicitados y luego, guardala 
como plantilla. 

2. Crea un folleto y completa la informacion solicitada (texto e 
imagen). Luego, Gambia a otro tipo de publicacion. El 
contenido adicional deberas guardarlo en la Biblioteca de 
bloques de creacion, dentro de una categoria nueva 
denominada "Amigos". 

3. Investiga los datos de una empresa que ofrece algun 
producto alimenticio. Imagina que trabajas en esa empresa. 
Basandote en lo investigado, crea la informacion empresarial 
respectiva y elabora una tarjeta de invitacion, tomando en 
cuenta tal informacion. 
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Proyecto integrador: etapa 2 



Con tus companeros del grupo que has formado, deberas 
determinar los siguientes datos: nombre de la empresa, direccion, 
numero de telefono, correo electronico, logotipo y eslogan. 

A cada integrante del grupo debera asignarse un cargo o puesto de 
trabajo dentro de la empresa que han creado. 
Luego, haciendo uso de Publisher, cada uno debera completar la 
informacion empresarial. 

Asimismo, deben elegir tres de las publicaciones seleccionadas en 
la primera etapa y desarrollarlas a partir de la informacion 
empresarial previamente creada. Cada integrante debera 
desarrollar una publicacion, de acuerdo con el cargo que ocupa. 
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Capitulo 3 

Creacion de publicaciones 



En el presente capitulo, profundizaremos un poco mas en la creacion de 
algunas publicaciones ya mencionadas en el primer capitulo. De este modo, 
aprenderas que Publisher te brinda diversas opciones en cada una de las 
publicaciones que ofrece. 



3.1. Calendarios 




Un calendario te sera de gran utilidad 
para organizar las actividades que 
realizaras en cada mes. A traves de 
Publisher, puedes personalizar el 
formate que desees darle a tu 
calendario. 



Vamos a crear el siguiente calendario 
del 2012 que muestre, en cada pagina, 
el mes de tu eleccion. 



Comenta con tus companeros los 
procedimientos que llevarias a cabo 
para realizar un diseno similar, 
haciendo uso de las opciones que 
brinda el programa. 
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<?,C6mo creo un calendario? 



Microsoft Publisher 



Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl. 

Anuncios 

Boletines 

( Calendarios^^^^^^^ 

CatalooQS. 



Curriculos 
Diplomas 
Etiquetas 
Folletos 



1. Abre Microsoft Publisher 
2010. 

2. En el Panel de plantillas, 
haz die en Calendarios. 



3. En el area donde se encuentran las plantillas, veras 
varias opciones entre las cuales escoger. Elige 
Universitario. 




Personalizar 

Combinacion de colores: 

(colores de plantilla pred.) 
Combinacion de fuentes 

(fuentes de plantilla pred.) 

Infornnacion e mpresarial: 

Personalizada 1 

Opciones 

Tam afio de pagina: 



□ 

Horizontal 

Pen'odo detiempo: 

#) Un mes en cada pagina 

0 Un ano en cada pagina 

1 Definir f echas del calendario... 

Incluir pre gram a de eventos 



D 



4. Al hacer die sobre la plantilla selecdonada, observa la 
activadon del panel ubicado a la derecha. Desde ahi, debes 
realizar las configuradones necesarias para que puedas 
crear la publicadon con las caracteristicas de la plantilla 
elegida. Luego, haz die en Crear. 



5. Debe apareeer en tu 
pantalla el ealendario eon el 
mes aetual. 




|6 n 8 19 10 11 12 



13 ;14 IS ;16 17 18 19 



120 21 22 123 24 ,25 
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<?,C6mo creo un calendario con todos los meses del ano? 



Album de fotograffas 



Z I 



Personalizar 

Combina cion de colores: 

(colores de plantilla pred.) 
Combinacion defuentes: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Informacion empresariafc 
Personalizada 1 

Opciones 

Tamano de paging 



□ 

Horizontal 

Pen'odo detiempo: 

* Un mes en cada pagina 

Q Un ano en cada pagina 

[ Definir fee has del calendario... 

Incluir programa de eventos 



D 



1. 



Vuelve a la categoria Calendarios y haz die 
nuevamente en la plantilla Universitario. 
Ahora, vas a trabajar en el panel de 
caracteristicas de la publicacion y vas a hacer die 
en Definir fechas del calendario, ubicada en 
Opciones. 

Al emerger el cuadro de dialogo denominado 
Definir fechas de calendario, debes elegir el 
mes y el ano en que desees que empiece tu 
calendario, asi como el mes y el ano en que 
desees que finalice. Luego, haz die en Aceptar y 
luego, en Crear. 



Definir fechas cJel calendario 



El asistente creara una pagina para cada mes selecdonado. 
Fecha de comienzo: 



Fecha de finalizadon: 
I didembre 



cQue mes y ano colocaras como fecha de comienzo? como fecha de 
finalizacion? 



Al hacer esta configuracion, veras que Publisher creara 
una pagina por cada mes conforme al range que has 
seleccionado. Tambien, en la parte superior de esta 
opcion, se encuentra la seccion Periodo de tiempo, la 
cual te brinda la posibilidad de establecer si deseas que 
aparezca un mes por pagina o un ano por pagina. 




Combinacion de colores: 

I (colores de plantilla pred.) ~J| 

Combinacion de fuentes: 



(fuentes de plantilla pred,) 



Informacion empresarial: 
[[Crear nuevo... 




Perfodo de tiempo; 
0 Un mes en cada pagina 
O Un ano en cada pagina 
[ Definir fechas del calendario. ■■ ] 

Incluir pr ograma de eventos 
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cQue otras opciones puedo aplicar en mi calendario? 

En la seccion Personaiizar, tienes tambien la opcion de elegir 
la combinacion de colores y de fuentes que desees aplicar a tu 
plantilla en caso no estes satisfecho con los que estan 
configurados por defecto. 



□pciones 


ramano de pagina; 


□ 


V 


Vertical 




□ 




Vertical 




□ 




Horizontal 





En Opciones, Tamaho de pagina, podras 
elegir si deseas que tu calendario aparezca 
en vertical o en horizontal. En el modelo 
presentado, el calendario se encuentra en 
orientacion vertical. 



Universitario 



Combinacion de colores; 

[ (coloreTde plantilla pred.) 

Combinacion de Puentes: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Informaclon empresarial; 

Crear nuevo.,. 



Opciones 

Tamafio de pagina; 



□ 

Horizontal 



Perfodo de tiempo; 

0 Un mes en cada pagina 

O Un ano en cada pagina 

[ Definir Pechas del calendario. , 



Cuando termines de aplicar las opciones que quieras, haz die en Crear. Tu 
calendario debe quedar mas o menos de la siguiente manera: 

Observa que en el area de Navegacion de pagina, deberan aparecer 12 
paginas, una por cada mes (previamente, has debido configurar como fecha de 
inicio: enero 2012, y fecha de finalizacion: diciembre 2012). 
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Al hacer die sobre cualquiera de las paginas, aparecera el mes 
correspondiente al orden de la numeracion. 



Si no me gusta ia combinacion de colores de mi calendario <^puedo 
cambiaria? 

Puedes cambiar los colores de la plantilla que has elegido una vez 
creada tu publicacion, haciendo die en la secdon Combinaciones, 
ubicada en la ficha Diseho de pagina. 



Diseno de pagina 



Revisar Vista 



0 



Alinear con Eliminar 
I ^ Gufas J Mover 



Orientacion Tamano Gui'as de 

diseno ' Objetos £j Cambiar nombre 

gurar pagina < i Diseno Paginas 



"01 






Aspecto 






Flujo 


mm 




M6dulo 






Papel 






Viajes 




Integrado (clasko) 






Aguamari.. 

Arrecife 

Azulejo 




■ ■ 






Caoba 






Cueva 






Floral 






Isia 


■ ■ 




Marino 






Muerdago 






Nuez mos.. 




■ ■ 


Papagayo 






Riachuelo 






Tinto 


■ ■ 




Uva 






Zafiro 





Brfo 

Fundicion 
Negro y g... 
Solsticio 



Alpino 

Artemisa 

Berenjena 

Cascada 

Desierto 

Glaciar 

Laguna 

Melocoton 

Musgo 

Oceano 

Pedregal 

Rojo 

Toscana 

Verano 



Civil I 

Intermedio | 

Office I 

Tecnico | 



Amanecer 

Azafran 

Bosque 

Cereza 

Especia 

Granate 



Lila 



Concurre... 
Metro 
Opulento 
Urbano 



Arboleda 

Azul mari... 

Cacao 

CIruela 

Fiordo 

Guinda 

Lirio 



Equidad 
Mirador 
Orlgen 
Vertice 



Arcilla 
Azul mari... 
Campo 
Ci'tricos 
Flor silves... 

Marea baja 



Crear nueva combinacion d 



Asimismo, Publisher te brinda la posibilidad de 
crear tu propia combinacion, a traves de la opcion 
Crear nueva combinacion de colores. Desde 
aqui, podras escoger los colores para tu plantilla y 
asignar un nombre a la nueva combinacion. 



Crear nueva combinacion de colores 



Colores de la combinacion 

Principal: 
Enfesis 1: 
Enfasis 2: 
Enfasis 3: 
Enfasis 4: 
Enfasis 5: 
Hipervincuio: 
Hipervihculo visitado: 



HI 



^1 g 



_ o ;b«AUHij 



Texto principal 

Texto del hipervihculo visitado 



Nombre de la combinacion de colores: Personalzada 1 



Guardar Cancdar 



En la ficha Diseho de pagina, 

tambien tienes las opciones 
desplegables para cambiar la 
plantilla, asi como la configuracion de 
pagina. 
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Ahora, deseo crear un calendario anual, es decir, que me muestre en una 
misma pagina todos los meses del aho, 6que procedimientos debo seguir? 



1. Abre Publisher 2010. 

2. Activa la categoria _ 



_, y despues, haz die en la plantilla que 



prefieras. Por ejempio, Album de fotografias. 



3. De preferencia, debes configurar tu calendario en 
orientacion . 

4. En el panel Caracteristicas de publicacion, en 
Opciones, debes elegir en Period© de tiempo, 



Tamano de pagina: 



□ 

Horizontal 



Periodo de tiempo: 

O Un mes en cada pagina 

0 Un af\o en cada pagina 

[ Definir fechas del calendario. . . J 

Incluir programa de eventos 



5. Haz die en Crear. 




1. 



2. 



3. 
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cEs posible insertar un calendario en otro tipo de publicacion? 



Desde cualquier tipo de publicacion, puedes 
insertar un objeto, por ejempio, un calendario 
mensual. 

Una vez que desees insertar el objeto, 
selecciona el menu Insertar y haz die en 
Calendarios, opcion ubicada en el grupo 
Bloques de creacion de la ficha Insertar. 





m B ^ a 

TabIa Imagen Imagenes Formas Marcadorde 


1 

Elementos 
de pagina - 


B 

Calendaiios 


^1 ^ S ^ 4 

Bordesy Anuncios Dibujar cuadro Irrformacion WordArt 




En esta galeria, selecciona la plantilla que desees y en la opcion Mas 
calendarios, podras definir el mes y ano deseados. 



Revisar Vista 



i [W]^ m m m 4 



5! Utilizado recientemcnte 



nl? I?, 



4^ 



^ Agregar seleccion a la Galena de calendarios 
^ Mas calendarios... 



(3 Pagina principal > Calendarios 



Marca de agua Marcador Marquesina 



Perforadon PhotoScope 



Seleccionar un mes: 
[mayo 



3.2. Diplomas 

Un diploma puede servir de estimulo para 
premiar, por ejempio, al mejor trabajador o al 
mejor alumno del salon. Para tal objetivo, 
Publisher te ofrece disenos que te permitiran 
crear diplomas, teniendo solamente que 
completar la informacion solicitada. 



Nombre de la persona premiada 
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A continuacion, vas a crear un diploma como premio al mejor deportista de 
tu salon de clase. 



<?,C6mo creo un diploma? 



1 . Abre Microsoft Publisher 201 0. 

2. Haz die en la categoria Diplomas. 

3. En la galeria de plantillas, selecciona la que mas te convenga y haz die 
sobre ella. Por ejempio, vamos a elegir "Primer premio". 





[piantilias instaladas y en linea |V| Buscar plantiilas 
<- (3 Pagina principal ► Diplomas 


Plantillas instaladas 

g| 

fiiBloques y Ifneas 


Borde doble 


Deportes 


Empleado del mes 


Estrella 


Gran idea 


151 

Mencion especia 








n 






9^ 




Nudo celta 

ag = 

Perseverancla 6 


Perseverancia 1 
Perseverancia 7 


Perseverancia 10 

Fl 

Perseverancia 8 


Perseverancia 2 
Perseverancia 9 


Perseverancia 3 
Piramides 


Perseverancia 4 
Primer premio 


Perseverancia 5 

m-~ \ 

Seguridad 



En el panel ubieado al eostado 
dereeho de las plantillas, en 
Personalizar, puedes eonfigurar la 
Combinacion de colores, la 
Combinacion de fuentes, asi 
eomo insertar la Informacion 
empresarial, en ease te eonvenga. 
Una vez que has realizado las 
modifieaeiones deseadas, haz elie 
en Crear. 



J^mer prem 



Nombre de la persona premiada 



J 
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Ahora, completa la informacion solicitada. Es decir, en Nombre de la 
persona premiada, la razon del premio: Premio al Mejor Deportista y, en 
el cuadro de texto Evento: For su rendimiento y contribucion al equipo. 
En el cuadro Organizacion, debe ir el nombre de la institucion otorgadora 
del diploma. 



mbre del trabajt 



Primer pr& 
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Si quisiera utilizar una informacion empresarial para crear un diploma, 
<?,que procedimiento seguiria? 

1. En la categoria Diplomas, busca la plantilla que mas te convenga. Por 
ejempio, Perseverancia 1, y haz die en Crear. 



Plantillas disponibles 


Perseverancia 


1 


Plantillasinstaladasyenlfnea |^| Buscar plantillas P 
<r (3 Pagina principal ► Diplonnas 




Plantillas instaladas 


























m 










(colores de plantilla pred.) ■» 
Combinacion de f uentes 




&Bloques y lineas Borde doble 


Deportes Empleado del mes Estrella Gran idea Mencion especia 






II 








F1 








(fuentes de 


plantilla pred.) -r 


Kersweranaa^ 




Informacion empresarial: 
Personalizada 1 




Nudo celta 




Perseverancia 10 Perseverancia 2 Perseverancia 3 Perseverancia 4 Perseverancia 5 




D 

Crear 










n 














Perseverancia 6 


Perseverancia 7 Perseverancia 8 Perseverancia 9 Piramides Primer premio Seguridad 


1 
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2. Selecciona la ficha Insertar y haz die en Informacion empresarial, 

ubicado en el grupo Texto. Debe aparecer el panel de tareas 
Informacion empresarial. Si es que no aparece la informacion 
empresarial que hayas guardado con anterioridad, debes hacer die en 
Editar informacion empresarial, desde donde podras modificar o crear 
una nueva informadon empresarial, tal como lo vimos en el capitulo 
anterior. 



HutJlicacioni - Microsort HuDlisher 



Insertar Diseno de pagina Correspondencia Revisar Vista 



H Q> B i 



Tabia Imagen Imagenes Formas Marcadorde Elementos Calendarios Bordesy Anuncios Dibujar cuadro 

predisenadas " position de imagen de pagina' - acentos" de texto 

Tablas Ilustraciones Bloques de 



4 ^ 



Ji^i,„,l^,,,i,,,,h, 



hi I I I. I I iH , II I I IM In I I li I I il M I, I 



Premio a la 



Nombre de la organizacion 
Nombre del trabajo 




Direction del trabajo principal 
Li'nea 2 de direction 
Li'nea 3 de direccion 

Teiefono, fax o correo electronico 

Telefono: 555-555-5555 

Fax: 555-555-5555 

Correo: alguien@example.com 

Consigna o esiogan 

Lema o esiogan de la empresa 



Nombre de la persona premiada Logotspo 



4 C ^ 



ujar cuadro Informaci6n WordArt Insertar Si'mbolo Fecha Objeto Hipervmculo 
de texto empresarial ' archive ' yhora 



71^ Nombre 



a la 



de la organization 
Nombre del trabajo 



Direttion del trabajo printipal 
Lmea 2 de direccion 
Li'nea 3 de direccion 

~ Telefono, fax o correo electronico 

Telefono: 555-555-5555 
Fax: 555-555-5555 
Correo: alguien@example.com 

~ Consigna o esiogan 

Lema o esiogan de la empresa 



liada 



Organizadon 

r 

Editar informacion empresarial... 

^ Agregar selection a la Galena de informacion empresarial 
^ Mas informacion empresarial... 



Informacion empresariall 



Selecdone un conjunto de infbrmadon empresarial 



Modificar. I 



Eliminar 



Nuevo.i 



Nombre: dirinfb 

Puesto 0 cargo: Puesto 

Nombre de la organiiadon: Nombre del trabajo 

Direcdon: Direcdon del trabajo prindpal 
Linea Z de direcdon 
Linea 3 de direcdon 
Linea 4 de direcdon 

Telefbno/Fax/Gorreo electronico: Telefono: 555-555-5555 
Fax: 555-555-5555 
Correo: alguien:2:example.com 

QEMTsgna o esiogan r Lema o esiogan de la empresa 



1 



Logotipo: 



OFgauizaeibn 



^^^^j^^Act^^ publicad6rp 



Cerrar 
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1. 



2. 



3. 



3.3 Tarjetas de presentacion 



Publisher te ofrece la posibilidad de elaborar e imprimir tus propias tarjetas 
de presentacion. Te recomendamos que consignes la siguiente informacion 
basica: 

- Nombre y logotipo de la empresa 

- Nombre y cargo 

- Direccion de correo electronico 

- Numero telefonico 



- Direccion del sitio web (URL) 
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Vas a realizar una tarjeta de presentacion de algun familiar tuyo que trabaje en 
una empresa privada o estatal. Observa el modelo: 



I InMandei Consiiltora S. A. 




I Las Flores 158 
i Miraflores 



I.C.S.A. 



Tejefonoj 243-5676. 
fax: 626.-5787 . 
Coijeoj 

a_ipsa.l@exampl.expm 



<r,C6mo creo una tarjeta de presentacion? 



1. Abre Publisher 2010. 

2. Haz die en la categoria 
Tarjetas de presentacion. 

3. En el area de las plantillas, 
elige la que mas prefieras. 
Porejempio, Perforacion. 



Plantillas disponibles 



<- Pagina principal ► Tarjetas de presentacion 

Plantillas de Office.com 



Plantillas instaladas 



Banda de colores Brocado Divisor sencillo Fichas 



Perforacion PhotoScope 



IS plantillas instaladas (43) 



4. En el panel de caracteristicas 
de la publicacion, en 
Opciones, debe estar 
activada la opcion Horizontal 
de Tamaho de pagina (la 
mas recomendable para este 
tipo de publicacion), asi como 
la casilla Incluir logotipo. 
Finalmente, haces die en Crear. 




Informaclon empresarial; 

' Personalizada 2 



Horizontal 



Horizontal 



Filtrar tamanos en bianco... ^ 
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Si no me gusta la plantilla elegida, 6que debo hacer? 



Desde la ficha Diseho de pagina, elige la opcion Cambiar plantilla. 



Inicio 



Insertar Diseno de pagina | Correspondencia Revisar 



Cambiar Opciones 
plantilfa 

Plantilla 



Alinear con Eli mi 

I V Guias j Mover 
MiliFgienes Orientacion Tamano Guias de 

diseno - ^ Objetos □ Cambi 



1 ID 



Configurar pagina 



Diseno 



Pag 



Cambiar plantilla 

Selecciona una plantilla nueva para la 
publicacion y mueve el contenido eKistente a 
la nueva publicacion. 

Puede elegir entre reemplazar la publicacion 
actual 0 crear una nueva. 



I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I 



Noi 



Luego de elegir la plantilla deseada, haz die en Aceptar. 

Si es que ya habias ingresado alguna informacion en la plantilla anterior, te 

aparecera el siguiente cuadro de dialogo: 



Cambiar plantilla 



ApMcar una plantilla nueva a esta publicacion. 

La presentacion y el diseno de la publicacion cambiaran para 
corresponder con la plantilla elegida. 



iDesea cambiar la publicacion existente o crear una nueva? 

0 Aplicar la plantilla a la publicacion actual 

O Crear una publicacion nueva utilizando texto y graFicos 



\ Aceptar j [ Cancela~ 



Si es que deseas conservar la informacion ingresada y utilizaria en la nueva 
plantilla elegida, deberas hacer die en la primera opcion Aplicar la plantilla a 
la publicacion actual. Si lo que deseas es crear una nueva publicacion, 
deberas hacer die a la segunda opcion Crear una publicacion nueva 
utilizando texto y graficos. 
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Si quiero insertar informacion empresarial ya creada con anterioridad en 
mi tarjeta de presentacion, 6que procedimiento debo seguir? 

1. 



2. 
3. 
4. 
5. 
6. 



Si quiero configurar el tamaho de mi tarjeta de presentacion, <^desde 
donde lo puedo realizar? 



1. En la ficha Diseho de pagina, haz die en 
la opcion Tamano del grupo Configurar 
pagina. 

2. Puedes elegir el tamano que mas se 
adecue al tamano que desees. Tambien 
puedes elegir la opcion Crear nuevo 
tamaho de pagina, e ingresar las 
dimensiones que deseas. Finalmente, haz 
olio en Aceptar. 



argenes Orientacion 



J ^ Publicacionl - Microsoft Publisher 

Insertar Diseno de pagina Correspondencia Revisar Vista 



□ 

Tamano 



h| j Alinear con Eliminar 

^ — ' 17^ Guias j Mover 

Guias de I I _ i 

diseno " ^ Objetos |^ Cambiar nombre 



Configurar paginaj integrado 



Tamano asiatico 

9001 X 5.499cm 



Tamaho euiopeo 

8.499 X 5 499cm 



Tamano norteamerkano 

8u89 X 5.08cm 



Configurar pagina... 
Crear nuevo tamano de pagina... 
Mas tamanos de pagina preestablecidos... 



3re 



Buscar plantlas: |^ 



Tamanos de pagina en bianco 



Estandar • Anuncios • Correo electronico • Etiquetas de medios • Etiquetas de nombre • Etiquetas postales • 
Ficha de division del cuaderno • Folletos • Otras etiquetas • Papel diseiiado • Papel fbtografico • Postales • Posteres • 
Publicaciones pequeiias " ' " ' ' ' " ' ' 

Tarjetu de presentacioi 



iSombre ; | Nuevo tamafio de pagina 
■agina Tipo ds 

Ancho: 1^;^^ 



Varias paginas en cada hoja 



Tamano de hoja de destine: 



Ancho de hoja: 
Alto de hoja: 



Tamano de hoja: 21.59 cm x 27. 



1 ^"P^" i 



B Avery A4/A5 
B Avery US Lettei 
B Compulabel 
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^Como puedo ajustar el tamaho del texto? 

Generalmente, mientras ingresas la informacion, el texto 
cambiara automaticamente de tamano para ajustarse al 
cuadro de texto determinado. Sin embargo, puedes cambiar 
esta configuracion, dando die derecho sobre el cuadro de 
texto, de manera que puedas elegir alguna de las opciones 
de ajuste de texto. 



Ajuste perfecto 

Comprimir e] texto al desbordarse 
Exfiandir cuadro de texto hasta ajustar 
\ No autoajustar 



Cortar 
^ Copiar 

[jj^ Opciones de pegado: 

J 

Eliminar texto 
Eliminar objeto 
^ Guardar como bloque de creacion... 
Guardar como imagen... 
Cambiar texto 
^ Formato de cuadro de texto... 
^ Buscar... 
Traducir 
Zoom 

Hipervinculo... 



<^Es posible agregar informacion en la parte posterior 
de la tarjeta de presentacion? 

Dependiendo de las caracteristicas de la tarjeta de presentacion, puedes 
colocar informacion adicional en la parte posterior de la misma. Por ejempio, un 
piano de ubicacion, una frase o lema, indicaciones, etcetera. 

1 . Elabora tu tarjeta de presentacion y agrega la informacion solicitada. 

2. Desde el panel de Navegacion de paginas, haz die derecho sobre la 
pagina actual y elige la opcion insertar pagina. 

3. En el cuadro de dialogo Insertar pagina, debes seleccionar la opcion 
Detras de la pagina actual. 



Insertar pagina 



Num. de paginas nuevas: 



4. En la seccion Opciones, deberas seleccionar 
las que mas te convengan. Por ejempio, si 
deseas agregar informacion textual, deberas 
seleccionar Crear un cuadro de texto en cada 
pagina o si deseas traducir la informacion 
principal a otro idioma, te servira la opcion 
Duplicar todos los objetos de la pagina. 
Luego de hacer die en Aceptar, agrega la 
informacion que desees. 



Observa otros disenos de tarjetas de 
presentacion que puedes crear. 
Comenta con tus companeros los 2 que 
mas prefieras. 



O Delante de la pagina actual 
0 Detras de la pagina actual 

Opciones 

0 Insertar paginas en bianco 

O Crear un cuadro de texto en cada pagina 

O Duplicar todos los objetos de la pagina: n" 



Aceptar 



Cancelar 
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3.4 Tarjetas de invitacion 

A lo largo del ano, hay mas de una ocasion para celebrar una festividad, un 

cumpleanos, algun evento, etcetera. 

Para ello, son de suma utilidad las tarjetas de invitacion. 

<?,C6mo creo una tarjeta de invitacion? 



1. Abre Publisher 2010. 

2. Haz die en la categoria 
Tarjetas de invitacion. 

3. En el area de las plantillas, 
selecciona la que mas sea de 
tu agrado. Por ejempio, Ano 
nuevo. 



Barbacoa 1 Barbacoa 2 Cena 1 Cena 2 



3 



Fiesta 5 Fiesta infantil 1 Fiesta infantil 2 



Fiesta por festividad 



V g 



Carnaval Cuadro con diseno Fiesta de Ja 



Fiesta navidefia 1 Fiesta navidefia 2 Halloween 1 



4. En la seccion Opciones del panel derecho, busca el diseno 
que mas te convenga y haz die sobre alguno de ellos. 

5. Una vez elegido el diseno que deseas y si no deseas 
aplicar algun otro cambio, haz die en Crear. 

6. Veras que tu publieaeion apareee eon el diseno elegido. 



Combinacion de colores: 
I Flordo I 



Combinacion de Fuentes: 



Binaria 

I Verdana 

Georgia 



Informacion empresarial; 

Jpersonalizada 2 J| 

Tamano de pagina: 




p- Un cuarto de pagina ^ 
□ piegada ^ j 



cQue pasos debo seguir si deseo cambiar el diseno de la publieaeion? 
Por ejempio, en vez de Foco de luz quiero que el diseho sea Imagen 
pequeha. 



1. 
2. 
3. 
4. 



60 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 




PONTIFICIA 

UNiyERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



<^Que pasos debo seguir si deseo cambiar la combinacion de colores en 
la publicacion? Deseo crear una nueva combinacion. 

1. 

2. 

3. 




Observa otros disenos de tarjetas de 
invitacion. Menciona y explica las 
caracteristicas de 2 de ellos. 




1. 



2. 



3.5. Pancartas 

Las pancartas te seran de gran utilidad para colocar informacion precisa que 
deseas promover o publicar. Por ejempio, Feliz cumpleanos (para una fiesta 
sorpresa), Bienvenido, Feliz dia de la madre, etc. 

A continuacion, vas a realizar una pancarta por motive de la celebracion del 
cumpleanos de un amigo. Observa el modelo: 



3 



i 



Fete curaple^os 



Completa los pasos propuestos para crear y personalizar una pancarta. 
<?,C6mo creo una pancarta? 

1. Abre Publisher 2010. 

2. Haz die en la categoria . 



I 



3. En el area de las plantillas, selecciona la 
que mas sea de tu agrado. Por ejempio, 



9& m m 



3 

Curriculos 



Sobres Tarjetas de Tarjetas de Vales de req; 



? 9 
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4. En el panel que indica las caractensticas de la publicacion, 

podras hacer uso de la seccion , si deseas 

modificar la combinacion de colores o de fuentes. En la 
seccion Opciones, podras ajustar el tamano de pagina, el 
borde (puedes elegir que tu pancarta presente o no borde), 
asi como la posicion del grafico (izquierda, derecha, ambos, 
ninguno). 

5. Una vez realizadas las configuraciones deseadas, deberas 
hacer die en . 

^Como cambio la imagen predeterminada en mi pancarta? 



iimpleanos 



m 



Personalizar 


Combinacion de colores; 






Fiordo ■ ■ 




Combinacion de fuentes: 






Binaria 

Verdana 

Georgia 








nformacion empresarial; 






Personalizada 2 








Tamano de pagina; 






1 1 1,524 mx 21,6 cm 






Borde; 








rj 






Grafico; 






I" ■! Ambos 











1. Deberas hacer die derecho sobre la imagen y seleccionar la opcion 
Cambiar imagen del menu contextual. 

2. Desde ahi, podras elegir tu imagen, dependiendo de su origen 
(imagenes predisenadas, desde archive, desde escaner o camara). 

3. Si, por ejempio, tuvieras guardada tu imagen como archive, deberas 
seleccionar la opcion Desde archivo y buscaria en la unidad y carpeta 
en la que se encuentre. 




Quiero cambiar el tamano de la pancarta. Desea que sea grande con unas 
medidas de 60,96 x 91,44 cm. ^Que pasos debo seguir? 



1. 
2. 
3. 
4. 
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Quiero cambiar el tamaho de la letra a 300 puntos. ^Que pasos debo 
seguir? 

1. 



2. 

3. 




Observa otros disenos de pancartas. 
Menciona y comenta con tus 
companeros las caracteristicas de 3 de 
estos. 



3.6. Posters 

Un poster se define como una informacion expresada de 
manera bastante visual mediante imagenes y frases cortas. 
No existe como tal este tipo de publicacion, puesto que un 
poster puede crearse a partir de varies tipos de publicacion. 

En esta ocasion, lo haremos a partir de las denominadas 
Publicaciones rapidas y crearemos un poster sobre el 
cuidado del medio ambiente. 




El cuidado del medio 
ambiente 

Valora la naturaleza. 
Cuida el entorno en que habltas. 
i Ayiidanos a culdar el medio ambiente! 



<r,C6mo creo un poster como publicacion rapida? 



1. Abre Publisher 2010. 

2. Haz die en la categoria 
Publicaciones rapidas. 

3. En el area de las plantillas, 
selecciona la que mas sea de tu 
agrado. Porejempio, Perforacion. 



PhotoScope Rebate 



Titulo 



Flechas Marcador 



E 
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TitulO 



Imagen pequena en 



Titulo de barra lateral, 
imagen en la parte 
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4. Como puedes ver, este tipo de publicacion esta bastante 
adaptado a nuestro objetivo y nos presenta las mismas 
opciones que tienen los demas en la seccion Personalizar 
(Combinacion de colores y Combinacion de fuentes). 

5. En la opcion Diseho, ubicado en Opciones, 
podras elegir el que mas sea de tu agrado. 

6. Una vez realizadas tus configuraciones, 
haz die en Crear. 




Ahora, deberas aplicar al diseno resultante las configuraciones necesarias para 
la realizacion del poster. 

Recuerda haber guardado previamente la imagen que utilizaras en tu diseno, y 
que este relacionada con el tema del cuidado del medio ambiente. 

Luego de haber realizado los cambios necesarios, responde las siguientes 
preguntas: 



Debo cambiar la imagen original, 6^^^ procedimiento sigo? 

1. 



2. 

3. 



Quiero escribir un texto cuya fuente sea Comic, tamaho 25, de color azul. 
cQue procedimiento sigo? 

1. 

2. 

3. 
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Quiero cambiar mi plantilla de tal modo que este determinada de la 
siguiente manera: la imagen al centro, el titulo en la parte superior y una 
frase corta despues de la imagen. 

1. 

2. 

3. 
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< ^ ^ 

Observa otros tipos de publicacion que 
puedan adaptarse a la creacion de un 
poster. Menciona y explica las 
caracteristicas de 2 de ellos. 



1. 



2. 
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^Cuanto aprendi? 



I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 



1. Plantilla: 



2. Pancarta 



3. Tarjeta de presentacion: 



4. Publicaciones rapidas: 



II. Contesta brevemente las siguientes preguntas: 



1. (i^Desde donde configuras la creacion de un calendario por mes o por 
ano? 



2. ^Cuales son las opciones comunes a todos los tipos de publicacion? 



3. (i^Desde donde configuras el tamano de una pancarta? 
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IV. Aplicacion practica 



1 . Crea un calendario de este mes y personalizalo: 

N> Inserta una foto diferente, alusiva a alguna festividad propia del 



Modifica la combinacion de colores pre-determinada, segun tus 
propios gustos. 

2. Crea una tarjeta de presentacion: 

> Deberas consignar la informacion principal. 

> En la parte posterior de la tarjeta, insertar un mapa de tu casa o 



3. Imagina que estas organizando una kermes en tu institucion educativa. 
Elabora una pancarta en la que difundas la actividad. Coloca una imagen 
alusiva a tal evento. 

4. Elabora un poster sobre los derechos del nino. Para ello, haz uso de una 
de las Publicaciones rapidas. 



mes. 



colegio para que sea facil que los demas te ubiquen. 
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Proyecto integrador: etapa 3 

Con tus companeros del grupo que has formado, deberas elaborar las 
siguientes publicaciones, teniendo en cuenta la informacion de la empresa que 
han creado: 



1 . Calendario anual que contenga informacion de la empresa y su logo. 



2. Cada miembro del equipo debe tener una tarjeta de presentacion en la 
que consignen su cargo dentro de la empresa. Asimismo, en la parte 
posterior de la misma, deberan consignar el mapa de ubicacion de esta. 

3. Tarjeta de invitacion al evento de aniversario de la empresa. Esta 
invitacion debera estar dirigida a empresas importantes (elegir 5). 

4. Un poster que promocione el evento de aniversario de la empresa. 
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Capitulo 4 

Personalizacion de paginas 

En el presente capitulo, brindaremos las pautas necesarias para personalizar 
las paginas de una publicacion y, de este modo, obtener un trabajo creative y 
atrayente. 



4.1.TAMAN0 

Para utilizar un tamano determinado de hoja, 
deberas realizar los siguientes pasos: 

1. Abre Publisher 2010. 

2. Elige la publicacion que desees. 

3. Elige la opcion Tamano, ubicada en la ficha 
Diseho de pagina. 

4. Elige el tamano que prefieras o puedes crear 
un nuevo tamano de pagina, haciendo die en 
la opcion con el mismo nombre. 

5. En el cuadro de dialogo Crear nuevo 
tamano de pagina, puedes realizar las 
configuraciones que deseas acerca del 
tamano de pagina e incluso cambiar el tipo 
de diseno. 



:io Insertar 



Diserio de pagina 



Margenes Orientacion 



0 



Alinear con Eliminar 
y Guias J Mover 



Gui'as de _ 
diseno ' Objetos | □ Cambiar nombre 



Configurar pagina integrado 
I" I 

□ 




H 



H2 Configurar pagina... 

Crear nuevo tamano de pagina... 
Mas tamanos de pagina preestablecidos... 
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Recuerda que hay mas de una manera para insertar paginas, veremos una de 
ellas: 

1 . Haz die en la ficha Insertar y despues, selecciona Insertar pagina. 



Initio Insertar Diseno de pagir 



D 



Pagina 



Paginas de labia Imagen Imagenes 
catalogo ^ predisenada 

IlL 



Q Insertar pagina en bianco 
Insertar pagina duplicada 



Insertar patina... 



2. Te aparecera el cuadro de dialogo que se te muestra a continuacion: 



Insertar pagina 



Num. de paginas nuevas: 1 1 | 

O Delante de la pagina actual 
0 Detras de la pagina actual 

Opciones 

(*) Insertar paginas en bianco 

C) Crear un cuadro de texto en cada pagina 

O Duplicar todos los objetos de la pagina; ff" 



[ Aceptar ] [ CancelaT" 



Desde Num. de paginas nuevas, podras ingresar el numero de paginas que 
deseas insertar a tu publicacion. Asimismo, podras configurar si deseas que tus 
paginas aparezcan delante o detras de la pagina actual. 

En Opciones, podras seleccionar si deseas: 

- Insertar paginas en bianco 

- Crear un cuadro de texto en cada pagina 

- Duplicar todos los objetos de la pagina 

Una vez que hagas las configuraciones que desees, haz die en Aceptar. 



<r,Recuerdas como eliminar una pagina? 
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Observa el siguiente pie de pagina. Comenta con tus companeros que pasos 
seguirias para insertar uno y aplicar el diseno mostrado. 




Lo primero que vas a hacer es insertar numeros de pagina a la publicacion. 

1 . Haz die en la ficha Insertar. 

2. Selecciona la opcion Numero de pagina, ubicada en el grupo 
Encabezado y pie de pagina. 



»jeto 





a 1 


Encabezado Pie de 


Niimero de 


pagina 


pagina ^ 



Arriba a la izquierda Arriba en el centre Arriba a la derecha 

3 3 

Abajo a la izquierda Abajo en el centre Abajo a la derecha 

1^ Insertar en cuadro de texto actual 
1^ Formate del numero de pagina... 
[ / ] Mostrar numero de pagina en primera pagina 



Elige alguna de las opciones, por 
ejempio, Abajo en el centro. 



Arriba a la izquierda Arriba en el centro Arriba a la derecha 





1\ 












w 






# 




Abajo en el centro 


Abajo a la derecha 



Abajo a la izquierda 
Q Insertar en cuadro de textpD actual 
^ Formato del numero de pagina.., 
P/] Mostrar numero de pagina en primera pagina 
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Puedes realizar cambios en la configuracion de la numeracion que decidas 
aplicar a tu pagina en la opcion Formato del numero de pagina. 



Formato de numero de pagina 



LI. 



Formato de numero: 



(#) Continuar desde la seoddn anterior 
© Comenzar esta secdon con; 



Aceptar 



Cancelar 



Veras que la numeracion aparecera en la ubicacion y alineacion que hayas 
elegido. 





Ahora, <r,c6mo le doy una mejor apariencia al pie de pagina? 

1 . Si haces doble die sobre el numero de pagina, veras que aparece el 
modo de edicion: 




2. En la ficha Insertar, haz die en la opeion Anuncios 
del grupo Bloques de creacion. 

3. Haz elie en la opeion Mas anuncios del menu 
desplegable. 

4. Elige el diseno que mas te agrade. En nuestro ease, 
elegiremos Rectangulos superpuestos. 



J UtiToado recientemente 



J? It t 



li i 



^ Agregar seleccion a la galena de anuncio! 
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' <3> ^0 






[wMIIIIWIMlfl ^^^^^ ^tHP|m^ ^^^mfou. 















5. Haz die en Insertar. 

6. Borra el texto, haz die en la fieha Insertar y seleeeiona la opeion 
Numero de pagina. Luego, seleeeiona Insertar un cuadro de texto 
actual. 









Hipervi'nculo Marcador 


Encabezado Pie de 


Numero de 




pagina 


pagina- 



Arriba a la izquierda Arriba en el centro Arriba a la derecha 

3 3 3 

Abajo a la izquierda Abajo en el centro Abajo a la derecha 
(f] Insertar en cuadro de texto actual 
|V] Mostrar numero de pagina en primera pagina 

I I 




73 



PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 



7. Finalmente, haz die 
en Cerrar pagina 
principal de la ficha 
Pagina principal. 



., Publisher ha insertado un signo 
4»| numerico para mostrar 

automaticamente el numero 
correcto de pagina en primer 
piano. 



d III -3 Cerrar 



1^ 



8. Debe aparecerte el numero de pagina dentro del diseno que has elegido. 





Prueba con otros disenos, siguiendo el 
mismo procedimiento para adornar tu 
numeracion de pie de pagina. 



4.3. MArgenes 



cQue son los margenes y para que los utilizamos? 



Ahora, aprenderas a cambiar el tamano de los margenes de tus paginas: 

En cualquier tipo de publicacion en el que estes trabajando, veras que en la 
ficha Diseno, en el grupo Configurar pagina, aparece la opcion Margenes. 
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mbFsr Opciones 
ntilla 



vegadon de pagi..- 



Inicio Insertar Diseno de pagina Correspondencia Revisar Vista 



Mirgenes 




I ID 



0 


Alinear con 






Guias de 


Ml Objetos 


diseno ^ 



Ancho 

Sup.; 
Izda.: 

Moderado 

Sup.; 
Izda.; 

Eslrecho 

Sup.; 
Izda.; 

Ninguno 

Sup.; 
Izda.; 



2.54 cm 
2.54 cm 



1.27 cm 
1.27 cm 



0.64 cm 
0.64 cm 



0 cm 
0 cm 



Inf.; 
Delia.; 



Inf.; 
Delia.; 



Inf.; 
Dcha.; 



Inf.; 
Dcha.; 



Margenes. personalizados 



Margenes personalizados.. 



2.54 cm 
2.54 cm 



1.27 cm 
1.27 cm 



0.64 cm 
0.64 cm 



0 cm 
0 cm 



I I 1 1 I I 1 1 I I 
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Veras un menu desplegable de los distintos tipos de margenes establecidos. 



Responde, c^ue medidas estan configuradas en Ancho, Moderado y 
Estrecho? 



Ahora, haz die en Margenes personalizados. Veras aparecer el siguiente 
cuadro de dialogo. 



IS 



Guias de margenes [ Guias de cuadridjia | Gutas de lihea base | 



Paginas prindpaies 
[7] Crear una pagina prindpal doble 
Guias de margenes 
Dentro: 
Fuera: 
Superior: 
Inferior: 



Vista previa 



1.676cm 



]ffl 



1.676CTn 



m 



L27an 



m 



L27cm 



]i 
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Desde ahi, podemos elegir la medida que queremos dar a cada uno de los 
margenes de nuestra pagina, en cada tipo de guia de margen (Dentro, Fuera, 
Superior e Inferior). Vamos a colocar, por ejempio, 3cm. en cada uno, y 
hacemos die en Aceptar. 



cQue cambios notas en tu pagina? 




En Publisher 2010, las formas se encuentran ubicadas en la ficha Insertar: 



1 . Abre una pagina en bianco. 

2. Haz die en el boton Formas, ubicado en la ficha 
Insertar. 

3. Selecciona la forma que deseas agregar a tu 
publicacion. 

4. Haz die sobre la que has seleccionado. 

5. Inserta la forma elegida, haciendo die sobre el 
area de trabajo y arrastrala de la manera en que 
quieres formar tu figura. 



Insertar Diseno di 

m Q i 

Tabia Imagen Itna; 

Tablas 



Correspondencia Revisa 



CP 



s 



Formas usadas re 

El \ \ no a A O o 

EinOUOO0 A^OOO 
d ^CDOOC ] { > 

Hechas de Moque [ Corazon | 

Diagrama de flujo 

o p at3®© E ^ A vaD 

QQQO 



[^Iippp-D/n/aifi j:;;; aj h:::; ip 

J3 a2 /i3 qCn JD AD /^□ (HO 
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6. Puedes insertar mas formas, siguiendo el mismo procedimiento. 




Dibuja las 3 formas que te agraden mas de cada tipo: 

Lineas Llamadas 



Formas basicas 



Flechas de bloque 



Diagrama de flujo 



Cintas y estrellas 



4.5. COLORES DE LINEA Y RELLENO 

Ahora, vamos a aplicar color de linea y relleno a 
las formas que hemos insertado en nuestra 
publicacion, como la que mostramos a 
continuacion. 
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El procedimiento es muy similar al que se sigue en otros programas de 
IVIicrosoft como Word, Excel, PowerPoint. 

<?,Recuerdas como hacerlo? 

En realidad, hay varias maneras. En esta ocasion, solo veremos una de ellas. 
Empezaremos con el relleno de la autoforma: 

1 . Haz die en la forma de manera que quede seleccionada. 




2. En la ficha Formato, haz die en el icono de Relleno de forma 1^ " 
ubicado en grupo Estilos de forma. Puedes elegir uno de los colores o 
rellenos ahi senalados, pero si no estas conforme con ninguno de ellos, 
haz die en Mas colores de relleno. 



6nl - IVIicrosoft Publisher 

Correspondencia Revisar Vista 



)□□□□ 




Estilos de forma 



Formato 
"^kelleno de forma ^ 
Colores de la. corrbinacion 



llslllll 

Colores estaiiKlar 
■■■ ■■■■ 

[ ] Sin relleno 



ie sombr* 



X?) Mas colores de relleno.,. _ > 



^ Color de relleno de muestra 

^ Imagen... 

Q Degradado ► 

S Textura ^ 

1^ Trama... 
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Estandar J | Personalizado || PANTONE® | 



i 



TransQarencia: 
< 



[ Aceptar ] 




3. Elige el color de tu preferencia y haz 
die en Aceptar. La forma debera tener 
el color de relleno seleccionado. 



Observa los tipos de relleno, ademas del color, que 
presenta esta herramienta: Imagen, Degradado, 
Textura y Trama. 



^|Rellenodefprma-| [ | 



Colores de la combinacion 



lliillll i 

Cdores estandar 
■■■ ■■■■ 

[ ] Sin relleno 

Mas colores de relleno,,, 
^ Color de relleno de muestra 
^ Imagen,., 
Q Degradado 
M lextura 

Trama... 



Investiga y explica brevemente en que consiste cada una: 



1. Degradado:_ 

2. Textura: 

3. Trama: 



4. Imagen: 



Ahora bien, si deseas cambiar el color de linea o borde de la autoforma, 
deberas seguir los siguientes pasos: 



1 . Selecciona la forma. 

2. Haz die en el boton Contorno de forma 

ubicado debajo del boton de color de relleno: 



C7. 



en la Ficha Formato, 
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o ^^^^^^^^^^^ 

o ^^^^^^^^^^ o 

o o o 



^lllllll 1 



^ Rellenci de forma ^ 



Contorno de forma ^ 



CdkHss de la combinacion 



■ 1 



Colores estandar 
■■■ ■■■■ 

Sin contorno 

Mas colores del contorno.., 
^ Color de linea de muestra 
^ Grosor 

Guiones 
fj Flechas 



3. Haz die en Mas colores del contorno y elige 
el de tu preferencia. Una vez elegido el color, 
haz olio en Aceptar. 




TransBarencia: 





De repente, la Imea de borde de tu 
autoforma no ha salido como imaginabas. 



Si lo que deseas es aumentar el grosor de la Imea 
de borde, debes hacer olio en el boton de Grosor 

, ubicado tambien en el mismo menu 



desplegable, no sin antes seleccionar la autoforma. 



^ Relleno de forma ■' 



■mi 



lontorno de forma '' 



u 



^ <> % c|> 



Colores de la combinacton 

■ ■ ■ ■■ 

Lillli 

Colores estandar 

■ ■ ■ ■■ 

Sin contorno 
^ Mas colores del contorno... 
^ Color de li'nea de muestra 
= Grosor 



JP % 

de sombra Efectos 3D 




V4pto 
Vipto 
%pto I 
1 pto 
IVi pto 
2V, pto 
3 pto 
4% pto 
6 pto 
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Desde ahi, podras escoger el grosor que quieras darle a la linea de borde. Por 
ejempio, el de 3ptos. 



Haz die sobre el grosor de linea seleccionado y, automaticamente, la linea de 
borde de tu autoforma aumentara en grosor: 




Tambien tienes la opcion de agregar texto a 
la forma que hayas insertado en tu 
publicacion. Para hacerlo, deberas hacer die 
dereeho sobre la autoforma y elegir la opeion 
Agregar texto del menu eontextual. 









Cortar 
i4A Copiar 
Pegar 

Eliminar obleto 






^ Agregar a la biblioteca de contenido. . . 
guardar como imagen, . . 






Agregar texto 






Ordenar * 






^ Formatodeautoforma... 












Hipervinculo... 









/- 



Una vez realizado esto, apareeera el eursor 
dentro de la autoforma para que empieees a 
eseribir. 
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•£scnbala 

_ ^ _ ■consiana aqui. [ 

4.6. CUADROS DE TEXTO t t 

Habras notado cuadros rectangulares con Imeas de borde punteadas, en los 
diferentes tipos de publicacion. A estos se les denomina "cuadros de texto", los 
cuales tienen la funcion de insertar texto. Estos cuadros tienen una gran 
ventaja: puedes moverlos en el momento que desees, solo basta que lo 
selecciones y arrastres a la ubicacion que quieras. 



<?,C6mo creo un cuadro de texto? 

1 . En la ficha Insertar, veras la opcion Dibujar cuadro de texto 



Insertar Diseno de pagina Correspondencia Revisar Vista 



Tab las 



1^ ^ 



A i 



Imagen Imagenes Formas Marcadorde Elementos Calendarios Bordes y Anuncios Dibujar cuadro Informa* 
predisenadas ^ posicion de imagen de pagina-' ' a cento s ' j detexto empresai 
Ilustraciones Bloques de creacion fa | 



2. Ahora, dirigete a la pagina de tu publicacion y dibuja el recuadro en la 
ubicacion en que desees ingresar el texto. 



L 


„l„„l°,„l„„h,„l„„ll, 


,i„„h,„i„„H,„i„„ii°„i 








mmIm,^,mImm 


^,„I„J1,„I„^„„I„„P 


0 I 














1 


£ 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


lO 


11 


12 


A3 




^5 


i6 


i? 


i8 


i9 


30 


31 


32 


^3 


^4 




36 




s8 


S9 


30 







3. Finalmente, ingresa el texto y aplicale el formato que deseas. 
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4.7. FONDO DE pAGINA 

Puedes cambiar el color de fondo de las paginas de tu publicacion en el 
momento que desees. Solo debes hacer die en la ficha Diseho de pagina y 
seleccionar la opcion Fondo del grupo Fondo de pagina. 



Veras emerger un menu desplegable, en el cual podras elegir el fondo que 
deseas aplicar a tu publicacion. 



Especia ■ ■ Fiordo 
Granate | Gulnda 
Lila ■ ■ Lirio 



: a 






Fuentes 


Fondo 


Paginas 






principales " | 



Fondo degradado 



I II ikil I 



Mas fondos... 



Incluso, si haces die en 



Mas fondos.. 



veras un 



listado de opciones relacionadas al degradado, la textura, la trama, la 
imagen y el tono que puedes configurar como fondo de pagina. 



Efectos de relleno 



1 Degradado i| Textura 


Trama | Imagen | Tono 


Colores 




G Un color 




' ~ ' Dos colores 




i ] Preestablecer 






Transparenda 


De: / 


► |o% [jjl 


A: 4 


. |o% ai 



Estilos de sombreado 
O Horizontal 
O Vertical 

O Diagonal hada arrlba 
O Diagonal hada abajo 
O Desde la esquina 
O Desde el centro 



ll Girar efecto de relleno con la forma 
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PONTIFICIA 

catoI'ica'^'^ Diseno de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 

DEL PERU 

^Cuanto aprendi? 

I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 



1. Forma: 



2. Ficha Formato: 

3. Margenes: 

4. Pie de pagina: 

5. Cuadro de texto: 

[[. Contesta brevemente las siguientes preguntas: 

1. Investiga y explica 2 opciones de la herramienta Bordes y acentos, 
ubicada en el grupo Bloques de creacion de la ficha Insertar. 



2. ^Cual seria el procedimiento para insertar la numeracion de pagina en el 
Encabezado de pagina? 
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Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 




PONTIFICIA 

UNiyERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



3. Menciona otras 2 maneras de aplicar color de Imea y relleno a las 
formas que desees insertar en tu publicacion. 



4. ^Es posible insertar una imagen dentro de una autoforma? Explica el 
procedimiento. 



5. cEs posible agregar otros cuadros de texto a los pre-existentes en una 
publicacion? 
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PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2010 



I. Aplicacion practica 



Abre una pagina en bianco y realiza las siguientes acciones: 

^ La pagina debe ser A3 horizontal. 

^ Debe tener como margenes: superior e inferior: 1cm., y de izquierda y 

derecha: 3cm. 
^ Inserta 2 paginas mas. 

> Inserta numeracion de pagina en el pie de pagina y aplica un estilo a tu 
numeracion. 

Ahora, crea un poster de tu pelicula favorita, no te olvides de: 
> Insertar cuadros de texto 
^ Insertar imagenes y formas 

\|> Colocar algun color o relleno de fondo a la pagina de tu publicacion 
^ Hacer uso de alguna otra funcion aprendida anteriormente 



Proyecto integrador: etapa 4 

Finalizado el trabajo, deberas exponer con tus companeros todo lo realizado en 
los capitulos anteriores. Previamente, deben dar una revision al material 
elaborado y perfeccionarlo haciendo uso de las herramientas aprendidas en 
este capitulo: 



La exposicion debe constar principalmente de: 

> Presentacion de los datos generales de la empresa (ver lo trabajado en 
capitulo 1 y 2). Esto lo pueden presentar en diapositivas de PowerPoint. 
Presentacion de las publicaciones generadas, explicando cada una de 
ellas, tanto su formato como su objetivo (ver capitulos 1 ,2 y 3) 
Calendario anual de la empresa (ver capitulo 3) 
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